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一、业务简介 

根据《湖南大学合同管理办法（修订）》（湖大行字〔2021〕

29 号）规定，学校合同管理实行“统一管理、分类审批、归口

审核、分级负责”的工作机制。学校合同事务由综合管理部门（校

办公室）、归口管理部门和合同承办单位依各自权责进行管理。

合同管理信息模块运行的流程包括合同拟定、合同审批、合同签

订、合同归档。 

1.合同拟定 

承办单位合同起草人在合同管理信息模块填写合同审批登

记表、拟定/上传合同文本并提交审批。 

2.合同审批 

合同承办单位、归口管理部门依各自职权，对合同审批登记

表及合同文本进行全面审查，根据审批权限做出同意通过、返回

修改或否决的结论。如需学校领导审批的，由校办公室提交审定。 

3.合同签订 

合同审批流程完成后，承办单位到校办合同管理科（一办

334室）用印。 

4.合同归档 

合同各方完成合同签字盖章后，承办单位归还一份合同原件

至合同管理科存档。 

 

*合同签订后发生中止、终止、解除、主体情况变更、条款更改等情况，合

同承办单位应及时反馈归口部门并办理相应审批程序。 
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二、合同办理 

 

           

   

  

归口部门接收 

相关部门会签 

校办公室接收 

返 

回 

修 

改 

返 

回 

修 

改 

校办公室审核 

学校领导审定 

返 

回 

修 

改 

根据审批授权流转 

同意签署 

1.登录 OA系统，在“业务审批”中填写合同

审批登记表，拟定/上传合同文本及附件； 

2.提交承办单位审核； 

3.审核通过后，起草人根据用印合同类别（见

《合同管理办法（修订）》）选择相应归口

部门并提交至“归口部门接收”。 

1.审查合同审批程序； 

2.审查合同的文本及相关资料； 

3.根据审批授权选择“同意签署”或“校办

公室审核”；  

4.“同意签署”后办理用印。 

1.审查： 

（1）承办单位审批程序； 

（2）合同文本及相关资料； 

（3）①涉及学校“三重一大”事项的，按“三

重一大”决策规定办理；②涉及事项应当办

理校内事项审批手续的，须履行相应审批程

序；③涉及其他部门职责范围事项的，须提

交相关部门会签； 

2.编号：按照学校合同编号规则编号； 

3.提交：“归口部门审核”（相关部门会签）

后，提交“校办公室接收”。 

会签说明： 

1.100万（含）以上的支出类合同需招采

中心、法律办、计财处会签； 

2.20万（含）以上的支出类合同需招采中

心会签； 

3.重要合同、非制式合同需法律办会签； 

4.超出单一部门职责事项的合同需相关部

门会签。 

 

科研外协合同审批说明： 

1.主合同明确的外协合同，经费外拨按合

同或任务书执行； 

2.非军工类主合同未明确外协（外协单位、

经费、事项任一未明确），3万（含）以

上的需科研院审批；3-10万（含）的需科

研院、财务处审批；10万以上的还需分管

科研、财务校领导审批； 

3.军工类主合同未明确外协（外协单位、

经费、事项任一未明确），50万以下的需

科研院审批，50万（含）-100万的需科研

院、财务处审批，100万（含）以上的还

需分管科研、财务校领导审批。 

承办单位审核 

合同起草人（负责人）申请 

归口部门审核 

图例 

 
提交    

提交并返 

返回修改  

中心环节 

可选环节 

起草人 

归口部门 

校办公室 
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1.合同申请 

1.1 承办单位合同起草人登录湖南大学网上办公系统（OA），

在“业务审批”模块中点击“合同审批”。打开“新建”，弹出

“合同审批须知”。 

 

 

 

1.2 阅读须知后，点击“同意”，填写“湖南大学合同审批

登记表”。填写完毕后，点击“添加合同正文”或点击页面最上

方“正文”。 
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1.3 在正文弹窗中根据需要选择“是否选择合同范本”，若

使用示范文本，点击“确定”后根据缔约内容填写/修改示范文

本；若使用对方合同文本可直接粘贴至正文或添加附件至合同材

料明细。 
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1.4 拟定合同并上传相关附件（如有）后，点击“保存退出”。 
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1.5点击“保存”后，提交“承办单位审核”。如需承办单

位多人依次审核，可在“流程方式”中选择“依次”。 
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2.承办单位审核 

2.1 承办单位负责人登录 OA，在“待办待阅”事项中点击

待处理合同，进入合同审批界面，点击“处理”并签署意见。 
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2.2 承办单位负责人审核后，合同会返回至承办单位合同起

草人。起草人点击“归口部门接收”，双击“公共群组”“归口

部门合同接收人”，根据用印合同类别
1
选择相应的归口部门及

接收人。 

 

3.归口部门接收 

归口部门接收人点击“处理”后，添加合同编号（也可在“归

口部门审核”环节添加），填写拟办意见并点击“提交”至“归

口部门审核”。如需归口部门多人依次审核，可选择“依次”。 

                                                        
1 用印合同类别见校内办公网：《湖南大学合同管理办法（修订）》（湖大行字〔2021〕29 号）、《关于

进一步加强合同管理工作的通知》（湖大行字〔2021〕49 号）。 
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如归口部门提出修改意见，点击“返回修改”，流程返回至

承办单位起草人，待修改后再次提交。 
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如还需相关部门会签，归口部门需提出明确会签意见。 

4.归口部门审核 

归口部门负责人审核后，合同会返回至归口部门接收人。接

收人提交“校办公室接收”，由校办工作人员审核确认。 

 

5.相关部门会签 

如需相关部门会签，归口部门接收人需按要求提给会签单位
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负责人审批（会签时可按需选择“同时”或“依次”提交）。审

批通过后再提交“校办公室接收”，由校办工作人员审核确认。 

 

如会签部门提出修改意见，点击“返回修改”，流程返回至

归口部门接收人，接收人可提交“合同起草”返回至承办单位合

同起草人，待修改后再次提交。 
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6.校办公室接收 

校办工作人员根据合同审批授权选择“同意签署”或“校办

公室审核”。 

选择“同意签署”，流程返回至承办单位合同起草人 OA 系

统“待办待阅”栏。打开“待办待阅”栏合同，弹出“①请根据

合同文本约定份数打印合同；②请本单位合同管理人员前来办理

业务”。承办单位起草人“确定”后，流程返回至“校办公室处

理”。承办单位到校办合同科（一办 334室）用印。 

 

 

 



15 

 

7.校办公室审核 

选择“校办公室审核”，根据合同管理办法及相关授权要求，

校办提出补充“相关部门会签”“学校领导审批”等拟办意见。 

 

8.相关部门会签（补充环节） 

如需“相关部门会签”的，校办提交至相关部门，按照会签

意见办理。 
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9.学校领导审批 

如需“学校领导审批”的，由校办工作人员提交至学校领导。 

 

学校领导选择“同意签署”或“否决”，流程返回至承办单

位起草人；选择“返回修改”，流程返回至校办工作人员。如“同

意签署”按照“流程 6”办理，如“返回修改”，由校办工作人

员根据领导意见办理。 

10.合同办理 

 10.1 合同用印后，校办工作人员在 OA 合同列表中标注合

同办理状态，可选择“已办结”或“待归还”，可依据需要标注

“办理事项备注”。 
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10.2 若对方单位未用印，校办根据承办单位合同经办人提

供的预估时间，填写“归还时间”。在临近归还前 2 日，OA 系

统会发送自动提醒至承办单位起草人 OA，提醒抓紧归还 1 份合

同原件。同时，该合同会在校办工作人员合同列表中标红。 
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合同信息模块生成台账 
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三、合同办理联系信息 

1.校办公室  合同管理科  88823515（学校合同专用章） 

信访稳定科  88822745（学校行政公章、法人章） 

2.21个归口管理部门 

序号 归口部门 归口类别 合同接收人 联系电话 

1 教务处 与本科生培养相关的合同 张显刚 88822818 

2 研究生院 与研究生培养相关的合同 唐亚维 88821224 

3 
科学技术 

研究院 
自然科学技术研究类合同 —— 88822347 

4 
科技成果转

化中心 
专利申请、科技成果转化类合同 李  升 88821197 

5 社会科学处 人文社会科学研究类合同 曹诗婷 88822003 

6 
国际合作 

与交流处 

与国外及港澳台地区有关部门、 

院校签署的校际合作与交流类合同 
刘  蕾 88822480 

7 
招生与就业

指导处 

本科生招生服务类合同，毕业生 

培训、就业服务类合同 
钟  锐 88821473 

8 

实验室建设

与设备管理

处 

仪器设备、实验材料、计算机成品软件、办公

家具及仪器设备的购置、维修保养、升级改造

类合同 

张珍容 88822947 

9 
国有资产 

管理办公室 
资产处置类合同 胡  姝 88821437 

10 人力资源处 与人事人才相关的合同 —— 88821373 

11 基本建设处 基本建设工程类合同 邓愈嫔 88822277 

12 房产管理处 与地产、房产相关的合同 彭彩霞 88821496 

13 

校园信息化

建设与管理

办公室 

计算机网络、信息系统、信息技术服务、软硬

件维保等信息化类合同 
马新育 88821257 

14 

普通教育与

继续教育管

理办公室 

继续教育与中小学、幼儿园教育相关合同 

（不包括与合作办学相关合同） 
蔡锦瑜 88821383 
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15 图书馆 
与图书、文献资料、文物、陈列品等相关 

的合同 
陈有志 88822521 

16 后勤保障部 后勤服务保障类合同 
伍美玲 

曾开邦 
88821709 

17 校医院 医药、医疗类合同 雷卫红 88821566 

18 
招标与采购

中心 
招标采购类合同 彭择令 88821512 

19 审计处 委托审计类合同 冷隽永 88821274 

20 
发展规划 

办公室 
战略性合同、学科建设类合同 张  蕾 88823881 

21 校办公室 综合性合同 甘  畅 88823515 

 

 


